注册咨询工程师（投资）注册
管理系统用户使用指南
　　
一、使用对象
　　该系统包括单位用户、初审机构、注册机构三种用户。其中，单位用户分“单位管理员”和“个人用户”两种类型。个人用户可申报初始注册、变更执业单位、变更专业、注销注册。单位管理员可核准和审核本单位个人用户。初审机构包含“地方协会”和“地方发改委”两种用户身份。地方协会负责协助地方发改委审核申报用户信息并上报。终审机构用户包含“中咨协会”和“国家发改委”两种用户身份。中咨协会负责协助国家发改委审核初审单位上报的申报用户信息。本操作指南仅对单位用户和初审机构的使用流程作说明。
　　二、单位和个人用户核准说明
　　（一）选择用户类别。每个单位只能注册一名单位管理员。由初审机构审核单位管理员身份，并赋予权限。单位管理员具有管理、审核、上报权限，不能填报申请信息。 
　　（二）单位管理员
　　用户名为本单位名称，按照企业法人营业执照或事业法人证书名称填写。
　　（三）个人用户
　　1、个人用户名可为英文字母或汉字。如果系统提示该用户名已经存在，请重新填写一个新用户名。
　　2、个人注册由单位管理员核准后，才能登录到系统。
　　3、 个人用户填写的单位名称也必须与本单位企业法人营业执照或事业法人证书的名称完全一致。请注意单位名称中的标点符号，如有特殊情况，应由本单位管理员统一确定填写方法。
　　4、个人用户只能填报一份申请材料，必须保存好密码信息。
　　三、用户核准流程
　　分三个层次申请和核准开通。初审机构申请，由注册机构核准开通；单位用户（管理员）申请，由初审机构核准开通；个人用户申请，由本单位管理员核准开通。见2007年全国注册咨询工程师（投资）注册用户核准流程图。
　　四、申报系统使用流程
　　（一）单位用户的使用流程。单位用户通过系统操作，可完成注册咨询工程师（投资）的个人申请和执业单位的申报工作。
　　1、个人用户申请流程
　　（1）用户注册：通过启动浏览器登录中国工程咨询网，点击《注册咨询工程师（投资）注册管理系统》即可进入系统，或输入如下网址http://203.207.195.69/zczxs，按回车键，进入《注册咨询工程师（投资）注册管理系统》。系统显示的是一个“用户核准”和“用户登陆”界面。个人用户须按照本次申请的类型，先注册核准开通。
　　1）申请初始注册。点击用户核准界面的[个人初始注册核准]，出现用户注册界面。在此界面，按注册说明选择用户类型为“单位用户”，选择初审单位，输入执业单位、用户名、密码、电子邮件，点击[保存]按钮，保存注册信息。出现“保存成功”画面，按[确定]按钮即完成注册申请。
　　2）申请变更专业、变更执业单位和注销注册的，需要选择[个人变更注册、注销注册核准]，进入用户注册界面。在此界面填写本人原初始注册身份证件号码、用户名（本人姓名）、密码和邮箱地址，点击[保存]按钮，保存注册信息。出现“保存成功”画面，按[确定]按钮即完成注册申请。
　　（2）登录注册管理系统： 注册经核准通过，进入“用户登录”界面，输入已注册的用户名、密码（注意切记用户名和密码），即可登录到该系统。若用户注册后不能进行登录系统，表明本单位管理员还未核准，请与单位管理员联系予以核准。
　　（3）填写申报资料：登录系统后，对于申请初始注册用户，系统出现提示“您还没有注册申请，请点击初始注册链接进行注册申请！”，点击网页上部的[初始注册]，系统会显示个人基本情况表，请如实输入必要的信息，点击[保存]按钮，出现“保存成功”对话框，请按[确定]按钮。对于已经填写申报材料的用户，系统画面会显示用户信息和个人简要信息；左部显示初始注册树状菜单，点击相应按钮，并按右上角的添加按钮可对相关信息进行填写修改；上部菜单显示[新增变更（单位）]、[新增变更（专业）]、[新增注销注册]等按钮，用户根据自身需要，点击相应按钮，进行填报修改。（注意：1、修改按钮一般位于各类表的中上部，修改界面与录入界面完全一样；2、数据填写后，必须按[保存]按钮进行保存；3、经审核的申报信息不能修改。）
　　（4）打印申报资料：资料申报核准后，用户根据自身申报初始注册、变更单位、变更专业等填报内容，分别点击左边树状菜单中的[打印]按钮进行打印。以初始注册用户为例，可选择左边树状菜单的[初始注册]下的[打印] 链接，显示打印页面。选择要打印的页面，再点击[直接打印]链接，输出到打印机。变更单位、变更专业的用户雷同。
　　2、单位（管理员）注册、核准、审核流程
　　（1）管理员注册：和个人用户一样进入《注册咨询工程师（投资）注册管理系统》先注册申请。在用户核准界面中，必须选择[单位管理员核准]，进入用户注册界面，选择“单位用户”，再选择[单位管理员]，选择初审单位，输入用户名（规范的本单位名称）、密码、电子邮件，点击[保存]按钮，保存注册信息。经初审机构管理员审核后才可进入“用户登录”界面。若管理员注册后等待较长时间未被核准通过，请及时与当地初审机构联系。
　　（2）登录系统： 注册并经核准通过，进入“用户登录”界面，输入注册的用户名、密码，即可登录到该系统。管理员进入系统后，请仔细阅读界面中的使用说明，进行核准本单位个人用户，审核本单位所有个人用户申报信息并上报到初审机构等操作。
　　（3）核准本单位个人用户：点击上部菜单中的[用户管理]按钮，显示当前本单位已经注册的所有个人用户信息列表。点击用户名前的□，选中用户，再点击[开通]或[不开通]按钮，即可核准所选用户。核准的用户会显示两种状态，开通和不开通。
　　（4）审核本单位个人用户的申报信息： 点击上部菜单中的[人员信息]，出现查询界面。输入必要的筛选条件（也可不输），点击[查询]按钮，列表显示相关人员信息，点击人员信息中的姓名或证件号显示该人员的详细信息。在些基础上，可对本单位个人用户逐个逐项进行审核。若要审核该人员的 [初始注册]信息，点击[初始注册]节点下的[执业单位审查意见]链接，显示审核界面输入审核意见，点击[保存]按钮，保存审核意见。
　　（5）上报至初审机构：点击上部菜单中的[上报]按钮，出现查询界面。输入必要的筛选条件（也可不输），点击[查询]按钮，列表显示需上报相关人员信息，选择要上报的用户，点击[上报所选用户至初审机构]，再点击[上报]按钮，即完成上报数据。若不想上报，可点击[退出]按钮。
　　（二）初审机构使用流程。初审机构通过系统操作，可完成审核确认本地区申请单位管理员注册信息，审查单位管理员上报的各类材料，并将合格材料上报终审机构或将不合格材料退回原申请单位等工作。
　　1、初审机构直接登录：各地方初审机构用户名和密码已由中咨协会预先注册，请向中咨协会索取。通过启动浏览器，登录中国工程咨询网，点击《注册咨询工程师（投资）注册管理系统》即可进入该系统；或输入如下网址http://203.207.195.69/zczxs，按回车键，进入“用户登录”界面，输入用户名、密码，登录系统。进入系统后，请仔细阅读界面中的使用说明，完成修改密码、及时核准单位管理员、筛选人员信息、填写专家意见、初审审核、上报至终审机构、退回到单位管理员等操作。
　　2、修改密码：进入“用户登录”界面，用已取得的用户名和密码登陆系统后，点击上部菜单中的[修改密码]，出现用户注册画面，在密码和密码确定框中，分别输入同一个新密码，再点击[保存]按钮，出现“密码修改成功”字样，最后点击[确定]，完成密码修改。
　　3、核准申请单位管理员：修改密码后，通过新密码重新登陆系统。点击上部菜单中的[用户管理]按钮，即列表显示本协会下属已经注册的所有单位管理员。点击列表最前列的□，选中用户，再点击[开通]或[不开通]按钮，即可核准所选用户。
　　4、筛选人员信息：初审机构对申报信息进行管理，要首先找到用户，进入该用户的信息页面。具体操作为：点击[人员信息]链接，输入必要的筛选条件（也可不输），再点击[查询]按钮，查询相关人员，接着点击列表中人员信息中的姓名或证件号，即可显示该用户的个人信息。找到用户后，方可进行填写专家意见、初审审核操作。
　　5、填写专家意见： 遵照前一条的说明，筛选出要审核的人员信息。如果要填写初始注册的初审专家意见，点击[初始注册]节点下的[初审意见]，点击界面上的[专家意见]按钮，输入必要的信息，点击[保存]按钮，保存专家意见。如果要填写变更专业的专家意见，在[变更专业]节点下选择适当的年度，点击[初审意见]链接，点击[专家意见]，按要求输入必要的信息，点击[保存]按钮，保存专家意见。（注：1、专家意见可修改，操作方法与录入专家意见完全一样；2、变更单位不需要输入专家意见。）
　　6、初审审核：各地方初审单位筛选出需要的人员信息；找到用户后可进行审核初始注册、审核变更专业、审核变更单位等工作。若审核初始注册，请点击[初始注册]节点下的[初审意见]，输入必要的审核意见，再点击[保存]按钮，保存审核意见。若审核变更专业，请在[变更专业]节点下选择适当的年度，点击其下的[初审意见]按钮，输入必要的审核意见，点击[保存]按钮，保存审核意见。若审核变更单位，请在[变更执业单位]节点下选择适当的年度，点击其下的[初审意见]按钮，输入必要的审核意见，点击[保存]按钮，保存审核意见。
　　7、上报：通过此项操作，初审机构可将审查后符合要求的材料上报至注册机构。点击[上报/退回]按钮，输入必要的筛选条件（可不选），点击[查询]按钮，选择要上报的用户，点击[上报所选用户至注册机构]，点击[上报/退回]按钮，上报数据。如果不想上报，请点击[退出]按钮。
　　8、退回至单位管理员：通过此项操作，初审机构可将审查后不符合要求的材料退回至各单位。点击[上报/退回]按钮，输入必要的筛选条件，点击[查询]按钮，选择要退回的用户，点击[退回至申报单位]，点击[退回]按钮。如果不想执行[退回]操作，请点击[退出]按钮。
　　附件：2007年全国注册咨询工程师（投资）注册用户核准流程 

